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Capitulo I. Generalidades de la Administracion Documental

Presentacion

Vale la pena resaltar la importancia de la Administracion Documental como el eje de la
gestion y tramite que se realiza con los documentos. Por esta razon, se debe catalogar
como un proceso que encadena a la comunicacion empresarial, tanto interna como
externa, la cual se apoya en soportes fisicos que van dirigidos a una entidad o

funcionario determinado.

Por lo tanto, en esta semana comprenderemos qué es la Administraciéon Documental
y su aporte a la historia, la cultura, los hechos politicos y demas sucesos que se derivan
dia a dia de la gestiébn documental, con el fin de garantizar las condiciones de vida de
todas las naciones, a nivel laboral, educativo, eclesiastico, economico e ideoldgico para
que se conserven y afiancen las evidencias de las acciones realizadas en pro del

desarrollo humano.

d

Copyright SENA © - 2013




SENA

¥/ \¥

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN
EL ENTORNO LABORAL

TABLA DE CONTENIDO

1. DEFINICION DE ADMINISTRACION ......coviiiviiieiiieieiestesiee sttt 3
2. PROCESO ADMINISTRATIVO . ...t e e e e e e e 4
P20 T e = 1 == Va0 o 4
WA © 1 (o = 1= Tox o ] ISR 5
R T 1= o1 U (o [ | o U 5
P22 @ ] 11 o 6
3. ADMINISTRACION DOCUMENTAL ..ottt ettt ettt 7
3.1. Finalidad de la Administracion Documental .............ccccccuueuimiiiinniinnie. 7
3.2. Funciones de la Administracion Documental..............cccccuueueiniuiinimniineen. 8
300 I o ] 1 (o] 9
3.2.2. MaNtENIMUENTO.......ceeiieiee e 11
3.2.3. AlImacenamiento de DOCUMENTOS ........ccovvviiiiiiiiiiiiieiieeieeeeeeeeeeeee e 11
3.2.4. Descarte de DOCUMENTOS.......ccoviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee ettt 12
3.2.5. Recuperacion de la informacion..............ooouuiiiiiii e 13

[ 0 257 2 4 [ 15
BIBLIOGRAFIA. ..ottt ettt ettt sttt anis 17
WEB GRAFIA ...ttt sttt st b et se bt 18
IMAGENES . ......ouiiittitet ettt ettt ettt b et ettt st e st et ess et et e s s et neanis 19
CREDITOS ...ttt ettt ettt ettt ettt bt ae et eae et et ne et sene s 21

Copyright SENA © - 2013



SENA

¥/ \¥

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN
EL ENTORNO LABORAL

1. DEFINICION DE ADMINISTRACION

Empecemos por conocer las raices de la misma palabra Administracion.
Etimol6gicamente hablando esta palabra se compone de dos vocablos, por un lado “ad
manus traher” y por otro “ministrare”. El primero traduce gestién y el segundo servicio;
al unirse dan como resultado: “Gestién del servicio”, que significa la diligencia para
actuar a favor de otros, a través de actividades conjuntas y cooperativas, a partir de una
secuencia légica que conduzca a la obtencion de buenos resultados y el logro de unos

objetivos.

Segun la historia de la evolucion del hombre gracias a la conceptualizacion y
lineamientos de la administracion se lograron formas de organizacion y asociacion,
asignacion de responsabilidades, jerarquias y direccionamientos, que al interactuar
entre si exigian claridad en un proceso conducente a la obtencion productiva de unos

resultados esperados.
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2. PROCESO ADMINISTRATIVO

Se entiende por proceso administrativo la secuencia de acciones y operaciones logicas,
gue apoyado en cuatro elementos basicos, generan resultados 6ptimos en el desarrollo
de una funcién. Dentro de la gestion de archivos y documentos, es necesario tener en
cuenta, que el cumplimiento de los lineamientos establecidos permitira el logro de los

objetivos de la administracion. Veamos a continuacién estos elementos:

2.1. Planeacion

Es el primero y mas importante de los elementos o etapas del proceso, ya que en la
planeacién se relacionan todas las actividades que se pretenden realizar para la
obtencién de los resultados propuestos. Ademas se supone una proyeccion de lo que

puede llegar a ser la propuesta inicial.

Imagen 1. La planeacion inicial constituye la solidez
en los procesos posteriores.
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2.2. Organizacion

Es el elemento que establece un orden y una secuencia en la ejecucion de actividades
conducentes al logro de la planeacidon. Asi como también, vincula acciones, recursos y

personas, determinando la asignacion de tareas y el camino correcto.

Imagen 2. La organizacioén vincula las acciones y los elementos en un proceso para
lograr los objetivos trazados en la planeacion inicial.

2.3. Ejecucion

Aqui se observa el ejercicio de las actividades propuestas y organizadas. Es decir, es el
hacer del proyecto inicial, y es aqui, en donde se genera no sélo el desarrollo de un

primer planteamiento sino que ademas nos sefiala en la practica los aciertos que

-

Indice '

Copyright SENA © - 2013




-2 ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN
/\% EL ENTORNO LABORAL

tenemos, o por el contrario la necesidad de acudir a un plan de contingencia que se

haya realizado desde el principio, para cubrir los imprevistos.

Imagen 3. En la ejecucion se busca que los dos primeros elementos sean
llevados a una realidad para visualizar los aciertos o las modificaciones
que se deben realizar.

2.4. Control

Este elemento encierra las acciones encaminadas a verificar el cumplimiento de las
actividades trazadas en la planeacion. Se apoya en instrumentos y herramientas que
permiten soportar los hallazgos y novedades, producto de la ejecucion, y busca que se
puedan establecer posibles correctivos en caso de identificarse fallas en el proceso

administrativo.
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Imagen 4. La verificacion permite evidenciar el desarrollo de las
acciones que conllevan a la obtencion de resultados en el proceso.

3. ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta lo anterior, se entiende entonces por Administracion Documental el
proceso de elaboracion de documentos, debidamente planeados y organizados a partir
de una normatividad determinada, como respuesta a una solicitud o trdmite de las
comunicaciones internas y externas de una empresa, las cuales soportan el proceso

administrativo y apoyan la exactitud de la toma de decisiones.

3.1. Finalidad de la Administracion Documental

Su finalidad es regular la gestion de archivos, ya que a través de la administracién se

recopilan datos, los cuales se convierten en informacidén que se evidencia en su cuerpo

-
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o contenido. A su vez, ofrece todo lo necesario para poder responder a un
requerimiento, brindar una comunicacion asertiva o solicitar una respuesta y realizar

una accién como persona hatural o como empresa.

Posteriormente se ejecuta el envio o despacho del documento creado con sus
respectivos soportes, de manera que garantice su llegada al destino final. S6lo cuando
es firmado, empacado, entregado y registrado debidamente en la Unidad de
correspondencia, se puede decir que se cumplié el fin que tenia implicito el documento

y que la administracion documental logré su objetivo en la archivistica.

3.2. Funciones de la Administracién Documental

Las funciones documentales buscan que el proceso administrativo sea coordinado, de
tal manera que el documento apoye la comunicacién empresarial y permita la fluidez de
la informacion de principio a fin, hasta llegar al archivo. Las funciones que se destacan
son:

e Control

e Mantenimiento

e Almacenamiento de documentos

e Descarte de documentos (comité)

e Recuperacion de la Informacion
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3.2.1. Control

Es la verificacion que se debe realizar, apoyandose en herramientas que permitan la
comprobacion, ilustracion y soporte de los contenidos del documento y su estructura, la
cual debe estar acorde con la funcion que persigue y sujeto a las disposiciones legales,
por ejemplo, como lo indica la guia técnica 185 de 2009, que explica las normas a tener
en cuenta en la elaboracién del documento segun su clase, la ley 594 de 2000 que
estipula los requisitos documentales para la conformacion del archivo, el acuerdo 060
de 2001 que plantea la revision detallada de sus datos desde el comienzo de su
elaboracion, la estructura segun la comunicacién que se esté construyendo hasta su
destinacion final y la responsabilidad de quienes intervienen, firman y se interesan en la
comunicacion, y finalmente, con la ISO 9001 de 2008 donde el documento es un

soporte, un registro, una accion correctiva y preventiva e informacién de novedades.

"v' ———

Imagen 5. La norma 9001 establece
dentro de sus principios el ejercicio del
control en los procesos.
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Por consiguiente, el control no se ejerce solo a través de una dependencia o a traves
de una persona sino que también se apoya en el uso de instrumentos de caracter
tecnoldgico, como por ejemplo el reloj radicador, sellos secos, hiumedos, hologramas,

tintas y detectores de seguridad en general.

Imagen 6. Reloj radicador.

Imagen 7. Sellos radicadores.
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3.2.2. Mantenimiento

Cuando en la administracion documental se habla de mantenimiento, puede ser
entendido como el cuidado, la actualizacion del documento en fisico o del medio
electrénico en el cual ha sido guardada la informacion y el lugar en el cual se conserva
el acervo documental. Es decir, que no solo se refiere a la asistencia que se realiza del

documento como tal, sino también las condiciones que hace que éste se preserve.

3.2.3. Almacenamiento de Documentos

Esta funcion consiste en recopilar los documentos, debidamente clasificados y
organizados por contenidos o temas especificos, y ubicarlos en un lugar adecuado
segun unas condiciones técnicas, con el fin de que sus caracteristicas no se pierdan o
se deterioren; ademas de facilitar su consulta en la gestion administrativa, e incluso

llegar a apoyar investigaciones de tipo social, juridico, politico, histérico y cultural.

A
!!!! u!!gi Imagen 8. Conservacion y

mantenimiento de documentos en
un archivo.
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3.2.4. Descarte de Documentos

En algun momento dado, todo archivo desiste de ciertos documentos que pierden su
valor y utilidad con el paso de los afios, ya que empiezan a perder sus condiciones

fisicas y su importancia textual.

Los documentos que se identifican como obsoletos o inservibles frente a un proceso,
deben ser desalojados del lugar en el cual se habian archivado y conservado, pero no
se puede proceder por solo insinuacién de la persona encargada sino que debe
sujetarse a la normatividad, segun el tiempo que lleven en el lugar y la revision de sus

tablas de retencion.

Segun el acuerdo 006 de 1996, el comité archivistico asignado por el Archivo
General de la Nacién, interviene y toma la decisiébn de descarte de documentos,
soportandola con actas que justifiguen la actuacion. Sin embargo, hay que tener en
cuenta el tiempo estipulado, que regularmente son cinco afios, pero dependiendo su

funcionalidad pueden durar en un archivo hasta diez afios.

-
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Imagen No 9. El descarte de
documentos requiere una previa
revision por parte del comité
encargado.

3.2.5. Recuperacion de la informacion

Es un proceso que se lleva a cabo a partir de la exploracion de bases de datos,
palabras claves, actas, registros, guias, catalogos, indices o indicios de lo que se desea
hallar. Pero para que sea efectiva la recuperacion de la informacion se acude a la
busqueda detallada de informacién en los medios fisicos o electrénicos que pueden ser

claves en la indagacion. No obstante, se pueden encontrar dos resultados:

e El Ruido Documental: Se produce cuando nos encontramos con un gran
namero de datos genéricos que no son relevantes frente a lo que deseamos
encontrar.
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e Silencio Documental: Se puede definir como la falta de informacion o hallazgos
minimos respecto a lo que se esperaba encontrar porque posiblemente no
tuvieron un proceso adecuado en el momento de guardarlos o se desconoce la

palabra clave con la que pueden ser encontrados.
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GLOSARIO

Agrupar: Recopilar, ordenar y clasificar documentos u otro material.

Alcalinidad del papel: En los documentos se puede identificar como la cualidad de

neutralizar los factores climaticos tales como la humedad y otra clase de acidos.

Banco de datos: Conjunto de registros organizados que contienen una informacion

especifica.

Clasificacion: Definir en categorias o tipos, ciertos elementos que requieren de un

analisis especifico.

Conservacion documental: Es el proceso que se debe realizar para mantener todas
las caracteristicas primarias de los documentos, garantizando su estado fisico y sus

contenidos.

Correspondencia: Se puede entender como la forma de comunicarse e intercambiar

informacion entre las personas o mediante circulares, cartas, fax y demas.
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Gestion documental: Se define como las tacticas y estrategias que promueven el
proceso en los documentos desde el inicio o la planeacion, su recorrido y entrega final a

su destino.

Soportes documentales: Se entiende por soportes documentales la recopilacién de

otra clase de evidencias, diferentes a los documentos transcritos en el papel.
Unidad de correspondencia: Se le llama asi al centro o la oficina de acopio de todos
los documentos y comunicaciones internas y externas. En ella se realiza la clasificacion

de los mismos, para luego hacer la debida distribucion al personal de la empresa.

Vigencia: Es el término que define el inicio y fin de la vida atil de los documentos.
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